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Aisyah Miftahurrohmah 8105123256. Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada PT. Aneka Tambang (Persero), Tbk Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian 
Logam Mulia (UBPP LM). Konsentrasi Pendidikan Akuntansi Reguler, Progam 
Studi S1 Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Juli 2014. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil 
pekerjaan yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu 
persyaratan untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan. 
Beralamat di jalan Raya Bekasi Km. 18 Pulogadung Jakarta Timur. PT 
Aneka Tambang (Persero) Tbk Unit Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia 
(UBPP LM) bergerak di bidang pemurnian dan pengolahan logam mulia serta 
penjualan dan pembelian logam mulia baik secara retail maupun  partai besar. 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan yang dimulai 
sejak tanggal 1 Juli sampai dengan 25 Juli 2014 dengan 5 hari kerja. Jam kerja 
dimulai pukul 07.00 WIB sampai dengan 14.30 WIB pada Senin-Kamis. 
Sedangkan pada hari Jum’at, jam kerja dimulai pukul 07.00 WIB sampai dengan 
15.30 WIB . Praktikan menginput dan merekap total tagihan kepada Koperasi 
yang dibayarkan setiap pekan sekali, meminta persetujuan Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP), mengecek kelengkapan dokumen bukti transaksi dan 
mengarsipkannya berdasarkan tanggal transaksi. 
Selama masa pelaksanaan, praktikan dibimbing oleh pegawai bagian 
keuangan. Meski mengalami kendala, Praktik Kerja Lapangan tetap dapat 
kembali berjalan. Praktikan memperoleh banyak pengetahuan dan wawasan dari 

























Puji dan Syukur praktikan panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa 
karena atas rahmat dan karunia-Nya, maka penulis dapat menyelesaikan 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan di PT. Aneka 
Tambang (Persero), Tbk Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam 
Mulia pada tanggal 1 Juli 2014 sampai dengan 25 Juli 2014. 
Laporan ini ditujukan sebagai pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan PKL yang telah praktikan laksanakan. Dalam laporan ini 
praktikan memaparkan tentang profil PT. Aneka Tambang (Persero), Tbk 
Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia; alur kerja sub 
bagian treasuri pada finance department; menjelaskan kendala-kendala 
yang dihadapi saat PKL; dan menganalisis solusi terhadap kendala 
tersebut. 
Pelaksanaan dan penyusunan laporan ini tidak terlepas dari 
perhatian serta bantuan dari beberapa pihak. Oleh karena itu, praktikan 
ingin mengucapkan rasa terima kasih kepada:  
1. Allah Subhaanahu Wa Ta’ala atas limpahan rahmat dan karunia-
Nya; 
2. Kedua orang tua yang senantiasa memberikan dukungan secara 
penuh; 
3. Bapak Drs. Dedi Purwana, ES, M.Bus, selaku Dekan Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
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4. Bapak Drs. Nurdin Hidayat, M.M, M.Si, selaku Ketua Jurusan 
Ekonomi dan Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta; 
5. Ibu Dr. Siti Nurjanah, SE, M.Si selaku Ketua Progam Studi 
Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
6. Ibu Santi Susanti, S.Pd, M.Ak selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan 
Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
7. Ibu Ati Sumiati selaku dosen pembimbing yang telah memberikan 
arahan dan bimbingan kepada praktikan. 
8. Seluruh dosen staf Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
yang telah memberi bimbingan dan semangat kepada praktikan; 
9. Bapak Eddy Mulyadi selaku Kepala Bagian SDM, CSR, dan 
Pelayanan Umum  UBPP LM; 
10. Ibu Yahrotunnisa selaku pembimbing praktikan selama menjalani 
masa PKL di Finance Department UBPP Logam Mulia; 
11. Ibu Ining selaku Kepala Finance Department UBPP Logam Mulia; 
12. Seluruh karyawan Bagian Keuangan UBPP Logam Mulia. 
Dalam setiap hal tentu terdapat kelebihan dan kekurangan, begitu 
pula dengan laporan ini. Kritik dan saran yang bersifat konstruktif sangat 
diharapkan dalam proses penyempurnaan. Semoga dapat memberi 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Saat ini, ilmu pengetahuan dan teknologi telah berkembang dengan pesat. 
Terdapat banyak penemuan teori-teori baru dan pembaharuan pada teori yang 
telah ada sebelumnya. Sebab itulah, ilmu pengetahuan tidak pernah ada batasnya 
untuk dipelajari dan dikaji. Ilmu pengetahuan dipelajari oleh semua lapisan 
masyarakat dari segala kalangan, baik pelajar, mahasiswa, maupun pekerja. Bila 
seseorang merasa puas dengan ilmu yang telah dimilikinya sekarang dan tidak 
mengkaji ilmu-ilmu yang lain, maka dia akan kesuliatan bersosialisasi dengan 
lingkungan sekitarnya. Hal itu karena, ilmu pengetahuan selalu berkembang. 
Kemajuan ilmu pengetahuan juga mendorong mahasiswa untuk selalu 
kritis dan sadar terhadap lingkungan sekitarnya, membuka forum-forum diskusi 
mengenai apa yang saat ini sedang terjadi, serta mengkaji teori-teori baru yang 
ditemukan oleh para ahli. Ilmu pengetahuan merupakan senjata utama yang harus 
dimiliki oleh masyarakat, khususnya mahasiswa untuk menjadikan dirinya 
sebagai Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkualitas. Sebab, kemajuan suatu 
negara, baik di bidang ekonomi, sosial, politik, dan pendidikan, ditentukan oleh 
SDM yang memadai dan berkualitas. 
Pada era globalisasi seperti sekarang ini, majunya ilmu pengetahuan 
membuat persaingan SDM semakin ketat. Apalagi dengan adanya Masyarakat 





masyarakat harus mempersiapkan diri menghadapi persaingan tersebut. Sebab, 
seseorang dengan kemampuan dan kompetensi yang rendah pasti akan tergilas 
dan tidak bisa bersaing dengan SDM lainnya. Maka, agar seseorang bisa bertahan 
dan ikut berpartisipasi aktif dalam MEA diperlukan skill, kemampuan, dan 
kompetensi yang tinggi dan berkualitas. 
Untuk mengatasi hal ini, semua instansi mulai melalukan persiapan dalam 
memberikan pembekalan skill dan kompetensi kepada seluruh SDM-nya. Instansi 
tersebut diantaranya: instansi pemerintah, instansi perusahaan, dan instansi 
pendidikan. Instansi pemerintah dan perusahaaan melakukan persiapan dengan 
cara mengadakan suatu training dan pelatihan bagi SDM-nya. Sedangkan instansi 
pendidikan melakukan pembekalan dengan cara mendidik pelajar dan mahasiswa 
sesuai dengan perkembangan ilmu pengetahuan. Selain itu, di Perguruan Tinggi 
diadakan Praktik Kerja Lapangan yang diperuntukkan bagi mahasiswanya. 
Proses belajar mengajar di kelas membantu mahasiswa mendapatkan ilmu 
pengetahuan secara teoritis. Mahasiswa mempelajari teori-teori yang masih 
relevan dengan lingkungannya dan mempelajari teori baru yang muncul. Sumber 
belajar yang digunakan yaitu buku, literatur, jurnal, internet, diskusi, dan lainnya. 
Namun, pembelajaran secara teoritis tersebut tidak bisa memberikan gambaran 
yang sebenarnya dari dunia kerja. Untuk memberikan keseimbangan antara 
pembelajaran secara teoritis dan praktik, maka Perguruan Tinggi mengadakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Hal itu juga yang dilakukan oleh Universitas Negeri Jakarta (UNJ), 





bagi mahasiswanya yang telah menempuh beban belajar sebanyak 100 SKS. PKL 
adalah suatu progam dimana mahasiswa melakukan magang di sebuah kantor 
selama beberapa waktu tertentu. Dengan adanya pelaksanaan PKL tersebut, 
mahasiswa diharapkan mendapatkan pengalaman dan pembelajaran secara 
langsung dari dunia kerja. Jadi, mahasiswa tidak hanya mengetahui tentang 
teorinya saja, melainkan memahami praktiknya. 
Terkadang, teori yang dipelajari di dalam kelas berbeda dengan praktik 
nyatanya. Hal itu disebabkan oleh iklim, kondisi, dan suasana di lingkungan kerja. 
Karena pada dasarnya teori bersifat acuan atau pedoman dalam melakukan 
sesuatu, tapi pada praktiknya harus menyesuaikan dengan kondisi lingkungan. 
Selain itu, mahasiswa juga bisa memahami dan melihat langsung etos kerja dan  
kerja sama yang  terealisasi di lingkungan kerja. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Berdasarkan latar belakang di atas, maka pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) yang dilangsungkan oleh FE UNJ dimaksudkan untuk: 
1. Melakukan praktik kerja sesuai dengan bidang yang mahasiswa pilih 
2. Mempelajari penerapan teori-teori akuntansi pada lingkungan kerja yang 
sesungguhnya 
3. Membandingkan antara teori akuntansi yang diperoleh di kelas dan praktik 
akuntansi yang dilakukan di lapangan 





5. Memberikan gambaran secara nyata kepada mahasiswa akan kondisi dan 
pengaplikasian akuntansi yang selama ini hanya diajarkan melalui teori 
 
Adapun tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah 
sebagai berikut: 
1. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memasuki dan 
mempraktikkan secara langsung teori akuntansi yang telah dipelajari 
2. Menerapkan teori akuntansi yang dipelajari di kelas pada lingkungan kerja 
yang sesungguhnya 
3. Mengamati kendala-kendala penerapan dari teori akuntansi yang telah 
dipelajari sebelumnya 
4. Mengamati persamaan dan perbedaan dari teori yang dipelajari dengan 
praktik yang dilaksanakan, kemudian menganalisis penyebab terjadinya 
perbedaan tersebut 
5. Memperkenalkan mahasiswa dengan lingkungan kerja dan 
kelengkapannya 
6. Memperkenalkan dan membiasakan mahasiswa untuk bersosialisasi dan 
bersikap dengan rekan-rekan kerjanya 









C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan mahasiswa diharapkan 
memberikan hasil yang positif bagi praktikan, Fakultas Ekonomi, instansi 
perusahaan, dan pemerintah, yaitu sebagai berikut: 
1. Bagi Instansi Pemerintah, BUMN, dan Perusahaan Swasta 
a. Menjalin hubungan kerjasama antara Perguruan Tinggi dengan 
Instansi pemerintah, BUMN, dan perusahaan swasta 
b. Mendukung pelatihan dan training untuk menghasilkan mahasiswa 
sebagai Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkualitas 
c. Sebagai perwujudan dari fungsi dan tanggung jawab sosial dari 
instansi dan perusahaan 
2. Bagi Mahasiswa 
a. Sebagai sarana untuk mendapatkan pengalaman kerja dari dunia kerja 
b. Meningkatkan etos kerja dan kedisiplinan mahasiswa 
c. Mendapatkan pemahaman secara utuh terhadap mata kuliah yang 
dipelajari, bukan hanya teori saja tapi juga praktiknya 
d. Mengembangkan ilmu yang diperoleh dari bangku kuliah dan 
menemukan ilmu yang baru dari praktik kerja di lapangan 









D. Tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di salah 
satu Perusahaan Negara (PN) yang berlokasi di Jakarta Timur. Perusahaan 
tersebut adalah Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia (UBPP 
LM). Selama masa PKL, praktikan di tempatkan pada divisi keuangan (Finance 
Department) yaitu selama sebulan. Berikut merupakan data perusahaan, tempat 
praktikan melakukan praktik kerja, yaitu: 
Nama Instansi : PT. Antam Persero, Tbk 
    Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia 
Alamat  : Jl. Pemuda – Jl. Raya Bekasi, Pulogadung Km.18, Jakarta Timur  
No. Telp  : (021) 4757108 
Faksimili  : (021) 4750665 
Website  : www.logammulia.com  
 Alasan praktikan melaksanakan PKL di Finance Department, UBPP LM 
adalah untuk mempelajari sistem pencatatan dan pengeluaran kas di PT. Antam. 
Bagaimana proses persetujuan uang keluar dan kepada siapa dokumen-dokumen 
yang berkaitan tersebut diserahkan. 
 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Waktu Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan selama 1 (satu) bulan, 
terhitung sejak 1 Juli sampai dengan 25 Juli 2014. Dalam melaksanakan praktik 
tersebut, waktu kerja praktikan ditentukan dan diatur oleh Unit Bisnis Pengolahan 





sampai 15.30 WIB (Senin-Kamis) dan pukul 07.00 sampai 16.30 WIB (Jum‟at). 
Namun, disebabkan praktikan melakukan praktik pada bulan Ramadhan, maka 
jam kerja yang diterapkan berbedaa dengan jam kerja hari biasa. Pada bulan 
Ramadhan, jam kerja dimulai yaitu dari pukul 07.00 sampai 14.30 WIB (Senin-
Kamis) dan 07.00 sampai 15.30 WIB (Jum‟at). Adapun perincian dalam tiap 
tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai berikut : 
 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat instansi/ 
perusahaan yang sesuai dengan bidang praktikan yang menerima PKL pada 
rentang bulan Mei-Juni 2014. Setelah menemukan instansi yang sesuai praktikan 
meminta surat pengantar dari bagian administrasi Fakultas Ekonomi untuk 
diberikan pada pihak BAAK UNJ. Setelah mendapatkan persetujuan dari bagian 
administrasi Fakultas Ekonomi dan BAAK UNJ, praktikan mendapatkan surat 
pengantar Paktik Lapangan Kerja (PKL).  
Kemudian praktikan memberikan surat pengajuan PKL pada bagian 
Human Resources Department (HRD) Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian 
Logam Mulia yang bertanggung jawab menangani mahasiswa PKL. Dua minggu 
setelah praktikan memberikan surat pengajuan PKL, praktikan mendapat jawaban 
atas pengajuannya yang menyatakan bahwa instansi tersebut mengizinkan 







2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiata Praktik Kerja Lapangan selama 1 (satu) 
bulan, terhitung sejak tanggal 1 Juni sampai dengan 25 Juni 2014. Hari dan Jam 
kerja mengikuti aturan yang ditetapkan oleh Kantor Pelayanan Pajak Jakarta 
Pulogadung yaitu pukul pukul 07.00 sampai 14.30 WIB (Senin-Kamis) dan 07.00 
sampai 15.30 WIB (Jum‟at). 
 
3. Tahap Pelaporan 
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakuakan selama bulan November 
2014. Penulisan dimulai dengan mencari data–data yang dibutuhkan dalam 
pelaporan PKL. Kemudian data-data tersebut diolah dan diserahkan sebagai 






TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia 
Pertama kali didirikan pada tahun 1930 oleh seorang pedagang emas 
bernama RT Braakensiek dengan lokasi berpindah-pindah. Pada tahun 1937 mulai 
menetap di Jalan Gajah Mada No. 84, Jakarta Pusat dan mulai memurnikan emas 
rongsok dan hasil tambang dari Bengkulu dan Cikotok. Tahun 1949 menjadi 
perusahaan legal yang bernama NV Essaieur en Affinage Bedrijf v/h RT 
Braakensiek. Kemudian pada tahun 1957 perusahaan tersebut diambil alih oleh 
Bank Industri Negara dan berubah nama menjadi PT Logam Mulia. 
Pada tanggal 1 Januari 1961 sesuai PP No.281/1961, statusnya berubah 
menjadi PN Logam Mulia.  Tanggal 31 Desember 1974 berdasarkan  PP 
No.320/1974 berubah menjadi salah satu unit produksi dari PT Aneka Tambang 
(persero) yang kemudian disebut Unit Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia 
(Precious Metal Refinery) dan sejak 1 April 1979 perusahaan pindah dari Jalan 
Gajah Mada ke Pulo Gadung Jakarta Timur, hingga saat ini. 
Bisnis utama Logam Mulia bergantung langsung pada supplai dari 
beberapa perusahaan tambang nasional dan unit bisnis tambang emas pongkor. 
Maksimum kapasitas produksi Logam Mulia itu sendiri sekita 60 ton emas dan 
250 ton perak per tahun. Dari kapasitas maksimum tersebut, kini hanya digunakan 
sekitar 60% dari keseluruhan dan masih berusaha untuk meningkatkan dari 





B. Profil Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia 
Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnia Logam Mulia (UBPP LM) adalah 
salah satu Unit Bisnis dari tujuh unit dari PT. Antam (Persero), Tbk. UBPP 
Logam Mulia satu-satunya pabrik pemurnian logam mulia di Indonesia yang 
memurnikan seluruh jenis bullion emas, perak dan platina, baik dari tambang 
maupun rongsokan/scrap yang berasal dari tambang Kontrak Karya maupun hasil 
Tambang Rakyat.  
Pengalaman yang sangat handal dari tenaga ahli pemurnian seni design 
Medali industri dan pembuatan bahan industri sejak zaman Braakensiek (Belanda) 
pada tahun 1930. UBPP LM memiliki pengakuan dari LBMA (London Bullion 
Market Association) dan termasuk di dalam Good Delivery List of Acceptable 
Refiners of Gold Bars sejak 1 Januari 1999.  
Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia memurnikan dore 
bullion yang berasal dari tambang Pongkor dan Cibaliung menjadi emas dan 
perak murni yang merupakan by-product dari proses pemurnian. Produk-produk 
emas dan perak Logam Mulia memiliki standar kemurnian internasional sebesar 
99,99 untuk emas dan 99,95 untuk perak. UBPP Logam Mulia memiliki kapasitas 
produksi 60 ton emas (1,9 juta toz) dan 250 ton (8 juta toz) perak yang 
kesemuanya terakreditasi secara internasional
1
.  
Selain memurnikan dore bullion yang berasal dari tambang ANTAM di 
Pongkor dan Cibaliung, Logam Mulia juga menyediakan jasa pemurnian bagi 
pihak ketiga yang berkontribusi setengah dari pendapatan Logam Mulia. 
                                                             





Logam Mulia saat ini memiliki 8 (delapan) counter penjualan retail di 
Jakarta, Bandung, Surabaya, Makassar, Palembang dan Semarang. Berikut ini 
merupakan alamat lengkap dari penjualan retail UBPP LM: 
a) Jl. Raya Bekasi Km. 18, Jakarta Timur 
b) Jl. Letjen. T.B. Simatupang No.1 Lingkar Selatan Tanjung Barat, Jakarta 
Selatan 
c) Jl. Ir. H. Juanda No.145 Dago, Bandung 
d) Jl. Kebon Rojo no. 10, Surabaya 
e) Jl. Ahmad Yani no. 288, Mal City of Tomorrow Lantai 1/FB 2/10, 
Surabaya 
f) Jl. Jenderal Sudirman No.5 , Makassar 
g) Jl. Gubernur H.A. Bastari No.7 Jakabaring, Palembang 
h) Jl. Pemuda No.150 Blok A Kav. A/7, Semarang 
i) Jl. Jend Sudirman No 7 , Panin Tower, Grand Sudirman (Lobby Utama), 
Balikpapan 
Selain kota-kota diatas Logam Mulia juga melayani kota-kota besar 
lainnya melalui Delivery Order. 
 
C. Visi dan Misi Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia 
Visi  
Menjadi mitra strategis terpercaya bagi pelanggan kami yang berharga, dengan 
memberikan layanan berkualitas tinggi dan paling efektif dalam bidang 






1. Menjamin mutu produk dan layanan secara professional untuk kepuasan 
pelanggan. 
2. Upaya mencegah terjadinya kecelakaan kerja, penyakit akibat kerja dan 
pencemaran lingkungan serta meningkatkan kinerja K3 dan Lingkungan.  
3. Lingkungan dan K3 dikelola dengan mematuhi persyaratan perundangan 
yang berlaku.  
4. Inovasi dan penerapan teknologi tepat guna untuk meningkatkan nilai 
tambah bagi perusahaan dan mitra serta efisiensi dalam pemanfaatan 
sumber daya.  
5. Aktif berperan untuk perbaikan proses bisnis melalui peningkatan 
kompetensi pegawai dan sistem secara berkesinambungan, serta 
berpartisipasi bagi kesejahteraan    masyarakat sekitar wilayah operasi. 
 
D. Logo UBPP Logam Mulia 
Konsep brand „Tiga Gunung‟ Logo kami terdiri dari tiga gunung yang 
merepresentasikan sumber daya mineral dari produk-produk ANTAM. Logo ini 
merepresentasikan „sumber mineral dan produk yang terdiversifikasi‟2. 
1. Ketiga gunung tersebut muncul dari sebuah lengkungan, yang 
merepresentasikan planet bumi atau alam 
2. Di bawah lengkungan tersebut terdapat refleksi dari ketiga gunung yang 
menggambarkan sumber daya mineral yang terdapat di perut bumi 
                                                             





3. Pembagian logo menjadi dua bagian juga dapat menggambarkan dua jenis 
kegiatan penambangan: tambang terbuka dan tambang bawah tanah 
4. Logo ini merepresentasikan ANTAM, yang memiliki kompetensi 
penambangan di dalam perut bumi dan membawanya ke permukaan untuk 
diolah menjadi logam yang berharga 
5. Bentuk logo yang simetris dan corak huruf logo dengan huruf „T‟ kapital 
di tengah menggambarkan stabilitas, kekuatan, soliditas, bahkan harmoni 
Logo kami mencakup atribut brand: 
a. Pilar: Pertambangan, diversifikasi, terkemuka, besar 
b. Atribut rasional: Profesional, kehati-hatian, tanggung jawab, terpercaya 
c. Atribut pribadi: Progresif, dinamis, dan terbuka 
 
E. Struktur Organisasi UBPP Logam Mulia 
Peran utama dari tiap satuan kerja organisasi UBPP Logam Mulia adalah 
sebagai berikut: 
a. Divisi Operasi 
Mengelola proses pengolahan dan pemurnian, manufaktur, pengembangan 
bisnis dan rekayasa teknologi, dan pemeliharaan peralatan yang terbagi ke 
dalam 4 (empat) bagian, yakni: 
a. Bagian Pemurnian 
Melakukan proses pemurnian emas, pemurnian perak, peleburan emas 






b. Bagian Manufaktur 
Memproduksi barang medali seperti lencana dan aneka industri lainnya 
seperti koin, cincin, dan liontin. 
c. Bagian Pengembangan Bisnis dan Rekayasa 
Mengembangkan mutu produk, proses pengolahan, teknologi 
pengolahan, serta rnelakukan inovasi produk baru. 
d. Bagian Pemeliharaan 
Melakukan pemeliharaan peralatan yang dibutuhkan dalam proses 
pengolahan dan pemurnian logam mulia. 
b. Bagian Kontrol Kualitas 
Mengelola manajemen mutu, laboratorium analisis, dan memeriksa mutu 
pemurnian dan manufaktur logam mulia, serta mengemas produk. 
c. Bagian Keuangan 
Melaksanakan seluruh aktivitas keuangan, bertanggung jawab terhadap 
pendapatan dan pengeluaran keuangan, memeriksa bukti kas keluar dan 
bukti kas masuk, membuat laporan keuangan setiap bulannya, mendukung 
strategi bisnis dan operasi perusahaan sesuai dengan kebijakan yang 
ditetapkan oleh perseroan. 
Bagian keuangan terdiri dari 3 (tiga) sub bagian, yaitu: 
a. Akuntan, dengan tugas: 
1) Bertanggung jawab atas pencatatan jurnal umum untuk setiap 





2) Bertanggung jawab atas aktivitas keluar masuknya keuangan 
perusahaan; 
3) Memeriksa dan menandatangani bukti kas keluar dan bukti kas 
masuk perusahaan; serta 
4) Membuat laporan keuangan setiap bulannya. 
b. Perpajakan dan Tresuri, dengan tugas: 
1) Membuat faktur (invoice); 
2) Melakukan pembayaran kepada pihak kedua, yaitu supplier; 
3) Melakukan input data piutang; dan membuat rekapitulasi laporan 
pajak yang akan dikirim ke kantor pusat. 
c. Kasir, dengan tugas: 
1) Melakukan input data kas masuk dan kas keluar; 
2) Melayani permintaan pembayaran dan penerimaan melalui kas; 
3) Melakukan kegiatan stock opname kas; dan 
4) Melakukan pengelolaan kas kecil. 
4. Bagian SDM, CSR, dan Pelayanan Umum 
Merekrut, mempertahankan dan mengembangkan sumber daya manusia 
pada setiap jenjang jabatan, mengelola kegiatan terkait tanggung jawab 
sosial perusahaan (Corporate Social Responsibility), serta mengelola 
kegiatan pelayanan umum dan pelayanan kesehatan. 
5. Bagian Pemasaran 
Mengelola dan mengembangkan strategi dan rencana pemasaran jasa 





pelayanan yang terbaik bagi pelanggan melalui pemenuhan standar 
komoditas perusahaan. 
6. Bagian Pengadaan (Procurement) 
Melakukan proses administrasi pengadaan dan kontrak serta penyediaan 
kebutuhan barang dan jasa untuk keperluan operasional dan satuan kerja 
lainnya dalam perusahaan. 
 
F. Management Team UBPP Logam Mulia 
 
Dody Martimbang (General Manager UBPP Logam Mulia) 
Bergabung di ANTAM pada tahun 1990. Lulusan dari Sarjana Hukum, 
Universitas Indonesia pada tahun 1990 dan Magister Hukum Universitas 
Indonesia pada tahun 1995. Beliau memegang beberapa posisi kunci di Antam, 
sebelumnya ditugaskan sebagai DSVP of HR and General Affairs UBPN Pomalaa 
(2005-2008), DSVP Of Finance and Human Resources, Vice President of Finance 
and HR UBPE Pongkor (2008-2009), Senior Manager Legal and Compliance, 
Legal and Compliance Division Head (2009-2013), Logam Mulia Business Unit 
Head UBPP Logam Mulia (2013). 
 
Muhidin (Vice President Operation UBPP Logam Mulia) 
Bergabung di ANTAM pada tahun 1998. Lulusan dari Sarjana Pertambangan 
Metalurgi, Institut Teknologi Bandung (ITB) pada tahun 1998. Beliau memegang 





Material Management Manager (2010-2011), Proses Plant Manager, Proses 
Plant Bureau Head UBP Emas Pongkor (2011-2012), Operation Division Head 
UBPP Logam Mulia (2013).  
 
G. Kegiatan Umum UBPP Logam Mulia 
Logam Mulia dari waktu ke waktu terus mengembangkan bisnis usahanya 
dengan meningkatkan mutu layanan sesuai ekspektasi pelanggan dan diimbangi 
dengan pemilihan teknologi tepat guna yang ramah lingkungan. Memiliki bisnis 
inti terdiri dari: Refining, Manufacturing, Trading and Assaying. 
Produk-produk unggulan Logam Mulia, antara lain meliputi: 
1. Cast Bars 
2. Minted Bars 
3. Dinar & Dirham Coins 
4. Industrial products: 
a) Gold-Palladium Alloys 
b) Silver Granuls 
c) Gold/Silver Plate & Wire 
d) Silver Nitrate 
e) Needle Test 









1. Dore/scrap yang mengandung kadar perak tinggi yang berasal dari Tambang 
atau dari fabricant perhiasan  dilebur dalam dapur (furnace) pada temperature 
1.2000 C untuk dilakukan sampling dan dicetak menjadi Anode dore/bullion 
yang disiapkan untuk proses elektrolisis dalam media asam nitrat. 
2. Hasil elektrolisis adalah kristal-kristal perak murni yang selanjutnya dicuci, 
dilebur dan digranulasi menjadi butiran-butiran kecil (granul) yang siap 
dipasarkan ataupun dieksport. Sedangkan bullion/scrap yang memiliki kadar 
emas tinggi akan langsung dilebur di Induction Furnace dan dilakukan proses 
Chlorinasi. 
3. Output dari proses ini berupa anode emas, diproses secara  electrorefining 
untuk menghasilkan emas murni dengan kadar 99,99%.  Selanjutnya hasil 
proses pemurnian ini  dicetak menjadi emas batangan (gold bar) atau menjadi 
emas murni granules.  
4. Khusus untuk Pemurnian Platina, Feed atau masukan berasal dari tambang 
berupa Scubben (Concentrate) atau berupa platina rongsok (scrap platina) yang 
berasal dari  industri dan Laboratorium analisa. 
5. Sedangkan proses pemurniannya menggunakan metode pemurnian 
hydrometallurgy.   
Produk Hasil Pemurnian 
1. Emas Batangan dan Emas Granules berkadar 99,99% 
2. Perak Murni Granules berkadar 99,95%, dan; 





Jasa Pemurnian (Refining) UBPP Logam Mulia 
1. Handal : Metode yang terakreditasi,  berpengalaman dan transparan. 
2. Presisi : Memilki integritas, akurasi yang tinggi, sampling  yang hati-hati, 
dan prosedur yang ketat. 
3. Quality : Beroperasi dengan Sistem Manajemen  ISO 9001, 14001, 17025. 




1. Stamping Based Product 
Proses desain merupakan tahapan bagi desainer untuk menuangkan ide 
melalui penggabungan keahlian manual dengan teknologi komputer untuk 
melahirkan desain yang kreatif. Desain akhir dituangkan menjadi dies 
(matriks) menggunakan teknologi CNC Engraving Machine beresolusi 
tinggi, menghasilkan  relief  yang presisi.
4
 
Rangkaian Produksi meliputi peleburan, Rolling Blank, dan proses 
Stamping menggunakan mesin Press bertekanan tinggi, menghasilkan 
permukaan koin dan medali yang artistic. 
Pada tahap akhir dilakukan Quality Control untuk memasitikan kualitas 
terjamin dan memenuhi spesifikasi pelanggan 
 
 
                                                             






a. Coins  
Coin Exclusive yang di peruntukan untuk untuk memperingati suatu event 
 tertentu akan memberikan nilai tinggi bagi sebuah penghargaan. 
Target  Segment : Corporate/Personal 
Component  : Customized 
Size   : Customized 
b. Medals  
Medali penghargaan memberikan makna tertinggi bagi sebuah 
penghargaan. 
Target  Segment : Corporate/Personal 
Component  : Customized 
Size   : Customized 
 
2. Casting Based Product 
Aplikasi teknologi casting dan keahlian dalam seni desain menghasilkan 
produk-produk eksklusif berupa cincin, lencana dan liontin. Pilihan desain 
sangat customized; dimensi, logo, kadar, berat, dan kemasan disesuaikan 




Cincin Exclusive dengan design dan ukuran yang customize akan 
memposisikan identitas brand image perusahaan. 
Target  Segment : Corporate/Personal 
                                                             





Component   : Customized 
Size    : Customized 
Design    : Customized 
b. Badget 
Lencana Exclusive dengan design dan ukuran yang customize 
Target  Segment : Corporate/Personal 
Component   : Customized 
Size    : Customized 
Design    : Customized 
c. Pendant 
Liontin Exclusive dengan design dan ukuran yang customize akan 
memberikan nilai tambah untuk  sebuah penghargaan. 
Target  Segment : Corporate/Personal 
Component   : Customized 
Size    : Customized 
Design    : Customized 
 
Trading Service 
Selain Pemurnian, Analisa dan Manufaktur, Logam Mulia juga telah membuka 
Jasa Perdagangan Logam Berharga. Jika anda ingin menjual atau membeli emas 
dari kami (Kami tidak melayani pemesanan/pembelian melalui telpon), maka anda 
dapat langsung menghubungi kami melalui telepon, fax, ataupun email.
6
 
                                                             





Assaying Service (Analisa) 
Metode Pengujian / Analisa Logam Mulia berdasarkan sifatnya dapat dibagi: 
1. Analisa Kualitatif :  Non-destructive Testing. Contoh : X-Ray, Test BJ, 
Jarum Uji 
2. Analisa Kuantitatif : Destructive Testing. Contoh : Fire Assay/Gravimetri, 
AAS 
Berdasarkan Tingkat Ketelitiannya Metode Analisa dapat diurutkan: 
1. Fire Assay (Uji Kuantitatif) dengan kemampuan  analisa Emas, Perak, 
Platina sangat akurat. 
2. ASS–Atomic Absorption Spectrophotometery dilengkapi sistem komputer 
(Uji Kuantitatif) untuk analisa unsure-unsur Emas, Perak, Platina, 
Tembaga, Besi Zink, dll. dengan sangat akurat (kadar dalam part 
permillion/ppm). 
3. ASS–Atomic Absorption Spectrophotometery dilengkapi sistem komputer 
(Uji Kuantitatif) untuk analisa unsure-unsur Emas, Perak, Platina, 
Tembaga, Besi Zink, dll. dengan sangat akurat (kadar dalam part 
permillion/ppm). 
4. Test Berat Jenis–BJ Emas murni = 19,32 gram/cm3 (Uji kualitatif) 
menentukan berat jenis logam sehingga dapat di ketahui apakah logam 
tergolong emas atau bukan, dimana  pemeriksaan bagi barang bentuk 





5. Profil Projector Film : memiliki kemampuan untuk menentukan keaslian 
identitas emas hasil produksi UBPP. Logam Mulia untuk menghindari dari 
pemalsuan emas yang beredar dipasar. 
6. Test Jarum Uji : untuk mengetahui karat emas perhiasan yang setara 
dengan kadar emasnya dimana Alat Tester Uji ini sangat mudah, praktis 





H. Akreditasi UBPP Logam Mulia 
 
London Bullion Market Association 
Akreditasi dari London Bullion Market Association (LBMA) pada 1 Januari 1999. 
Sebagai Kompetensi Nilai Jual Logam Mulia di pasar emas Internasional dan 
domestik yang merupakan satu-satunya pengolahan dan pemurnian emas di 
indonesia  
 
Dubai Good Delivery 
Sertifikasi Dubai GOOD DELIVERY pada tahun 2005 sebagai kompetensi 
produk Logam Mulia di pasar Internasional 
 
ISO 14001-2004       
Sertifikasi ISO Mei 2003 diterima sebagai standar sistem manajemen untuk 
Lingkungan Sistem Manajemen.    
                                                             






Akreditasi ISO pada tahun 1999 sebagai Standar Sistem Manajemen Mutu. 
 
Sertifikasi  Komite Akreditasi Nasional KAN 
Sertifikasi  Komite Akreditasi Nasional (KAN) Pada tahun 2007 sebagai  
Laboratorium pengawasan kualitas UBPP Logam Mulia 
 
PROPER 
Peringkat Hijau dalam Program penilaian peringkat kinerja perusahaan dalam 
pengelolaan lingkungan Hidup dari Kementrian  Lingkungan Hidup periode tahun 
2011 - 2012 
 
BS OHSAS 18001:2007 








A. Bidang Kerja 
Selama masa Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Unit Bisnis Pengolahan 
dan Pemurnian Logam Mulia, praktikan ditempatkan pada Finance Department. 
Dalam jangka waktu satu bulan, praktikan diberi tugas untuk membantu karyawan 
yang bertanggung jawab dalam menangani Treasuri dan Perpajakan. Berikut 
merupakan ruang lingkup dari tugas sub bagian Treasuri: 
1. Mengatur masuk dan keluarnya kas dengan efisien 
2. Menyusun perencanaan dan analisa keuangan untuk memberikan masukan 
dari sisi keuangan bagi Direksi dalam mengambil keputusan bisnis 
3. Mengontrol penggunaan anggaran perusahaan sehingga anggaran yang 
telah teralokasikan dapat digunakan secara efektif dan efisien dalam 
menunjang kegiatan operasional perusahaan 
4. Melakukan manajemen kas dalam rekening bank 
5. Merencanakan, mengkoordinasikan dan mengontrol arus kas perusahaan 
(cash flow) untuk menjaga keuangan perusahaan dalam kondisi sehat 
6. Mengkoordinasikan dan mengontrol proses pembayaran tagihan-tagihan 
kepada supplier 






Adapun tugas yang diberikan karyawan sub bagian Treasuri kepada 
praktikan yaitu, sebagai berikut: 
1. Menginput dan menghitung jumlah tagihan dari Koperasi yang dibayar 
sekali dalam tiap pekan 
2. Mengecek kelengkapan dokumen dalam surat permintaan pembayaran 
yang diajukan oleh divisi terkait 
3. Mengajukan persetujuan atas permintaan pembayaran dari semua divisi 
kepada Finance Manager 
4. Mengarsipkan semua dokumen dan bukti transaksi yang terjadi pada Unit 
Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada hari pertama Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan diminta 
berkumpul di sebuah ruang rapat untuk membahas mengenai peraturan-peraturan 
dan pengenalan secara umum tentang UBPP Logam Mulia. Setelah itu, praktikan 
langsung ditempatkan pada Finance Department UBPP Logam Mulia. Perincian 
tugas yang dilakukan oleh praktikan selama masa PKL adalah sebagai berikut:  
1. Menginput dan Menghitung Jumlah Tagihan dari Koperasi 
Koperasi merupakan satu dari banyak supplier yang memberikan supply 
barang dan jasa kepada UBPP Logam Mulia. Transaksi yang dilakukan 
dengan koperasi tergolong dalam pengeluaran rutin. Oleh karena itu, 
tagihan dari Koperasi mempunyai jadwal pembayaran setiap pekan 





yang harus lebih dahulu dilakukan. Pada tahap inilah, praktikan 
mendapatkan amanah untuk menjalankannya. Berikut merupakan alur 
kerja yang dilakukan praktikan untuk menginput dan menghitung tagihan 
dari Koperasi: 
a) Untuk menginput tagihan, praktikan membutuhkan data dan 
dokumen. Dokumen tersebut berupa invoice, yaitu surat tagihan 
yang dialamatkan supplier kepada UBPP Logam Mulia yang 
terjadi karena adanyan transaksi antara kedua pihak. UBPP 
sebagai pembeli mendapatkan invoice asli, dengan rangkap 
berwarna putih. 
b) Kemudian praktikan menyiapkan invoice yang akan diinput. 
Invoice tersebut diletakkan dalam sebuah folder dengan judul 
“Invoice Koperasi”. 
c) Dalam menginput dan menghitung tagihan dari Koperasi, praktikan 
menggunakan Microsoft Excel. Kolom yang dibutuhkan untuk 
menginput invoice tersebut, yaitu berupa: 
a. Nomor Bukti : Digunakan untuk mencatat  nomor  
   bukti yang berdasarkan nomor  
    yang tertera di invoice. 
b. Nomor PO  : Digunakan untuk mencatat nomor  
  Pesanan Order. 
c. Keterangan : Digunakan untuk mencatat  





  yang dibeli oleh UBPP LM. 
d. Nominal  : Digunakan untuk mencatat nilai  
   nominal dari pembelian oleh UBPP  
   Logam Mulia. 
e. PPN  : Digunakan untuk mencatat Pajak  
   Pertambahan Nilai yang  
   persentasenya adalah 10% dihitung 
   dari total nominal barang atau jasa. 
f. PPH 23  : Digunakan untuk mencatat PPh 23,  
   yaitu pajak yang dipotong atas  
   penghasilan yang berasal dari  
   modal, penyerahan jasa, atau  
   hadiah dan penghargaan, selain  
   yang telah dipotong PPh Pasal 21.  
   Persentase perhitungan pajaknya  
    yaitu 2% atau 15%
8
. 
g. Jumlah  : Digunakan untuk mencatat total  
    jumlah tagihan UBPP LM. Jumlah  
    dihitung dengan cara menjumlahkan  
     nominal dengan PPN, kemudian  
    dikurangi dengan PPH 23. 
                                                             





d) Setelah kolom yang dibutuhkan selesai dibuat, langkah 
selanjutnya adalah memasukkan data yang ada di invoice ke 
dalam tabel Ms. Excel yang telah dibuat. Data dimasukkan 
berurutan berdasarkan nomor buktinya. 
e) Kemudian jumlahkan total pembelian dari baris pertama sampai 
dengan baris terakhir. Besarnya total itulah yang akan dibayarkan 
UBPP LM kepada Koperasi. 
 
2. Mengajukan Persetujuan Atas Surat Permintaan Pembayaran 
Semua transaksi yang berhubungan dengan pengeluaran uang, harus 
mendapatkan persetujuan dari Finance Manager. Apabila finance 
manager tidak memberikan persetujuannya, maka uang tidak boleh 
dikeluarkan dari kas perusahaan. Disini, praktikan mempunyai tanggung 
jawab untuk mengajukan persetujuan kepada finance manager atas 
beban-beban perusahaan. Alur kerja yang dilakukan praktikan untuk 
melaksanakan tugas tersebut, antara lain: 
a) Pada tahap awal, praktikan akan menerima  Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) beserta dokumen pendukungnya. SPP 
merupakan surat yang dibuat oleh divisi yang membutuhkan 
pembayaran terhadap suatu beban perusahaan. Format SPP terdiri 
dari bagian berikut ini: 
1) Nomor PP   : Digunakan untuk mencatat  





       pembayaran berdasarkan  
       urutan terjadinya transaksi. 
2) Kolom Uraian  : Digunakan untuk mencatat  
     deskripsi transaksi yang  
     terjadi. 
3) Dibebankan Kepada Rekening 
4) Kolom Jumlah  : Mencatat total yang harus  
       dibayar. 
5) Kolom User  : Mencatat cara pembayaran,  
       Seperti kas/bank, nama 
        rekening, nomor rekening,  
       dan nama bank. 
6) Kolom verifikator  : Terdiri dari dua paraf yang  
        harus dibubuhkan, yaitu  
        paraf pembuat  SPP dan  
        paraf penyetuju.  
7) Kolom Peminta : Ditandatangani oleh  
    karyawan yang meminta  
    pembayaran setelah uang  
          dikeluarkan. 
b) SPP yang telah praktikan terima, kemudian diverifikasi 
kebenarannyaa. Yaitu dengan cara mencocokan jumlah tagihan 





Mencermati paraf yang ada di SPP, sudah ada paraf dari pembuat 
SPP atau belum. Kemudian, verifikasi juga dilakukan dengan 
mengecek tanda tangan dan stempel yang ada di dokumen 
pendukung (bon/faktur). 
c) Setelah SPP dinyatakan kevalidannya, maka praktikan akan 
membawa SPP dan dokumen pelengkap untuk dimintai 
persetujuan. Terdapat plafon yang membedakan dalam pemberian 
persetujuan pembayaran, yaitu: 
1) Finance Manager  : Menyetujui pembayaran 
yang jumlahnya di bawah Rp 100.000.000 
2) General Manager  : Menyetujui pembayaran 
yang jumlahnya di atas Rp 100.000.000 
d) Menyerahkan SPP tersebut ke pihak yang berwenang. 
Menjelaskan informasi singkat mengenai SPP yang diajukan, agar 
finance manager mengetahui asal-usul SPP tersebut. 
e) Setelah SPP disetujui, kemudian SPP tersebut diserahkan ke 
bagian treasuri untuk dilakukan pembayaran. 
 
3. Mengecek Kelengkapan Dokumen Bukti Transaksi 
Transaksi yang telah dibayar oleh bagian treasuri, bukti transaksinya 
akan diserahkan kembali kepada praktikan untuk dicek kelengkapannya. 





dari transaksi yang terjadi. Berikut merupakan alur kerja yang dilakukan 
praktikan dalam mengerjakan tugasnya, yaitu: 
a) Praktikan menerima dokumen transaksi yang telah dibayar dan 
dilunasi dari bagian treasuri. 
b) Dari dokumen bukti transaksi tersebut, praktikan memeriksa 
apakah semua kelengkapannya sudah tepat atau belum. Setiap 
transaksi memiliki kelengkapan dokumen yang berbeda, jadi 
praktikan harus bisa menyimpulkan dokumen bukti transaksi 
yang praktikan pegang adalah untuk transaksi apa. Selain itu, 
praktikan juga harus menghapal setiap kelengkapan dokumen 
untuk masing-masing jenis transaksi. 
c) Berikut ini merupakan kelengkapan dokumen untuk setiap 
transaksi yang terjadi di UBPP Logam Mulia: 
1) ODP (Online Document Payment), merupakan suatu 
dokumen yang digunakan untuk melakukan semua 
pembayaran beban selain pembelian emas. Beban-
beban yang dibayar melalui ODP, meliputi: biaya 
perjalanan dinas, biaya penginapan dinas, keperluan 
poliklinik UBPP LM, biaya listrik, dan sebagainya. 
Dokumen kelengkapan ODP, yaitu berupa: 
a. Bukti Kas Keluar – untuk transaksi yang dibayar 





b. Bukti Bank Keluar – untuk transaksi yang dibayar 
melalui transfer bank. 
c. Surat Permintaan Pembayaran (SPP) – yang 
diajukan oleh divisi pemohon pembayaran. 
d. Dokumen pendukung (Bon/faktur pembelian) 
e. Bukti transfer bank – khusus untuk pembayaran 
melalui bank 
2) Pembelian Emas atau Buy Back, merupakan transaksi 
pengeluaran uang yang digunakan untuk membayar 
pembelian emas atau buy back. Buy back adalah 
transaksi pembelian emas yang dibeli dari pelanggan 
yang menjual kembali emasnya ke UBPP LM. 
Dokumen kelengkapan buy back, antara lain: 
a. Bukti Kas Keluar – untuk transaksi yang dibayar 
melalui kas di tangan. 
b. Bukti Bank Keluar – untuk transaksi yang dibayar 
melalui transfer bank. 
c. Surat Permintaan Pembayaran (SPP) – yang 
diajukan oleh marketing department. 
d. Kwitansi. 






f. Bukti transfer bank – khusus untuk pembayaran 
melalui bank. 
3) Pembayaran Invoice, merupakan transaksi 
pengeluaran uang yang ditujukan untuk melakukan 
pembayaran bahan mentah dan bahan pelengkap yang 
dibutuhkan dalam proses produksi emas. Adapun 
dokumen kelengkapan dari pembayaran invoice adalah: 
a. Bukti Kas Keluar – untuk transaksi yang dibayar 
melalui kas di tangan. 
b. Bukti Bank Keluar – untuk transaksi yang dibayar 
melalui transfer bank. 
c. Invoice dan faktur pajak – yang dibuat dan 
ditagihkan oleh supplier. 
d. Surat pesanan – yang dibuat oleh UBPP LM. 
e. Delivery Order – yang dibuat oleh supplier, sebagai 
bukti bahwa barang telah diterima. 
f. Kwitansi. 
g. Bukti transfer bank – khusus untuk pembayaran 
melalui bank. 
4) Penjualan Emas, merupakan transaksi penjualan 
barang dan jasa kepada pelanggan UBPP Logam Mulia. 
Dokumen yang perlu disatukan, sebagai berikut: 





b) Form Order – yaitu form yang diisi pelanggan 
yang mencakup infomasi tentang pembelian 
yang dilakakukan oleh pelanggan. 
c) Bukti transfer bank – khusus untuk pembayaran 
melalui bank. 
d) Selanjutnya praktikan mengecek tanda tangan pada dokumen 
bukti transaksi tersebut. Dan memberikan stempel “Dibayar 
Lunas” di atasnya. 
 
4. Mengarsipkan Dokumen Bukti Transaksi 
Setelah semua bukti transaksi sudah dicek dan menghasilkan data yang 
valid, selanjutnya praktikan diberi tugas untuk mengarispkan dokumen 
tersebut. Adapun alur kerja yang dilakukan praaktikan yaitu: 
a) Mengecek ulang kelengkapan yang ada pada bukti transaksi dan 
memperhatikan apakah dokumen sudah ditandatangani oleh pihak 
terkait serta sudah adakah pembubuhan cap “lunas”. 
b) Mengurutkan dokumen bukti transaksi secara berurutan berdasarkan 
tanggal terjadinya transaksi. 
c) Memilih dan menyisihkan dokumen bukti transaksi berdasarkan: 
1) Jenis transaksi - Online Document Payment (ODP), 






2) Cara pembayaran - Dilakukan secara tunai atau transfer bank 
melalui e-banking. 
3) Nama bank – Bank Mandiri, Bank BCA, Bank Permata 
4) Mata uang – Rupiah, US Dollar, atau Yen. 
d) Memasukkan dokumen bukti transaksi tersebut ke dalam map 
sesuai dengan penyisihan jenis transaksi, penggunaan bank, dan 
mata uang. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Kendala adalah sesuatu yang menghambat seseorang dari apa yang 
seharusnya dilakukannya. Dalam setiap kondisi, seringkali kendala muncul untuk 
memberikan suatu pelajaran. Begitu juga dengan pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) yang praktikan lakukan. Terdapat beberapa kendala yang 
menghambat kinerja praktikan saat menjalani bidang pekerjaan di kantor. 
Kendala-kendala yang praktikan alami saat melaksanakan PKL di PT. 
Aneka Tambang (Persero), Tbk Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam 
Mulia , yaitu antara lain: 
1. Penumpukan pekerjaan dalam satu waktu. Sedangkan pada saat waktu 
yang lain, banyak tersisa waktu luang tanpa mengerjakan apapun. 
2. Kesulitan mencari dokumen bukti transaksi yang sebelumnya telah 
diarsip dengan rapi. Hal ini terjadi karena kebiasaan karyawan ketika 
meminjam dokumen sebagai data, tidak dikembalikan sebagaimana 





3. Pada awal PKL, kesulitan memahami tugas yang diberikan oleh 
karyawan penanggung jawab. Sebab, penjelasan yang diberikan tidak 
beruntun dan sistematis, serta banyak benda asing yang praktikan 
belum pernah temui sebelumnya. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Atas berbagai kendala yang dihadapi, praktikan berusaha untuk 
meminimalisir kesalahan yang dapat praktikan lakukan. Hal ini bertujuan agar 
hasil kerja praktikan tetap memuaskan dan dapat meningkatkan keakuratan hasil 
kerja. Berikut merupakan cara yang dapat dilakukan untuk mengatasi kendala 
yang terjadi, yaitu: 
1. Pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang Jelas, Khususnya 
Bagi Praktikan 
Standar Operasional Prosedur adalah pedoman operasi standar dalam 
mengimplementasikan keputusan dalam suatu tindakan yang terstruktur 
dan dapat dipertanggungjawabkan
9
. Adanya SOP bertujuan agar 
peraturan dan sistematika pekerjaan dapat dilakukan secara tepat, dan 
tidak ada tumpang tindih pekerjaan. Sehingga pekerjaan yang dilakukan 
hasilnya optimal dan selesei tepat pada waktunya. Selain itu, kinerja 
suatu entitas juga dapat diukur dan dinilai melalui SOP. Lenvine (1996) 
mengemukakan tiga konsep yang dapat digunakan untuk mengukur 
kinerja organisasi publik
10
, yakni : 
                                                             
9 Marimin, dkk. Sistem Informasi Manajemen Sumber Daya Manusia. Grasindo, hal 18 
10 Levine, Charles. Public Administration : Challenges, Choice, Consequences.Glenview Illinois : Scott 





a. Responsivitas, menggambarkan kemampuan organisasi publik 
dalam menjalankan misi dan tujuannya terutama untuk memenuhi 
kebutuhan masyarakat. Penilaian responsivitas bersumber pada 
data organisasi dan masyarakat, data organisasi dipakai untuk 
mengidentifikasi jenis-jenis kegiatan dan program organisasi, 
sedangkan data masyarakat pengguna jasa diperlukan untukm 
mengidentifikasi demand dan kebutuhan masyarakat. 
b. Responsibilitas, adalah pelaksanaan kegiatan organisasi publik 
dilakukan sesuai dengan prinsip-prinsip administrasi yang benar 
atau sesuai dengan kebijakan organisasi baik yang implisit atau 
eksplisit. Responsibilitas dapat dinilai dari analisis terhadap 
dokumen dan laporan kegiatan organisasi. Penilaian dilakukan 
dengan mencocokan pelaksanaan kegiatan dan program organisasi 
dengan prosedur administrasi dan ketentuan-ketentuan yang ada 
dalam organisasi. 
c. Akuntabilitas, menunjuk pada seberapa besar kebijakan dan 
kegiatan organisasi publik tunduk pada para pejabat politik yang 
dipilih oleh rakyat. Data akuntabilitas dapat diperoleh dari berbagai 
sumber, seperti penilaian dari wakil rakyat, para pejabat politis, 
dan oleh masyarakat. 
Pembuatan SOP berhubungan dengan responsibilitas yang dimiliki 
entitas. Bila SOP yang diterapkan perusahaan sudah baik, maka hal itu 





UBPP Logam Mulia sudah memiliki SOP yang jelas untuk pegwainya, 
namun belum ada SOP bagi praktikan yang melakukan praktik di 
perusahaan tersebut. Pada dasarnya, praktikan hanyalah orang luar 
yang masuk ke perusahaan selama beberapa waktu tertentu untuk 
mengambil pengalaman bekerja.  
Namun, ketika praktikan sudah masuk ke dalam perusahaan, maka 
secara tidak langsung dia menjadi bagian dari perusahaan tersebut. 
Artinya, seluruh kegiatan dan pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan 
harus diatur dalam SOP yang jelas. Sebab, pekerjaan yang dilakukan 
praktikan juga berhubungan dengan karyawan yang lain. Jadi, bila ada 
kesalahan atau ketidaktepatan waktu dari pekerjaan praktikan, maka 
akan berdampak dan menyebabkan kendala bagi bagian yang lain juga. 
Berdasarkan masalah tersebut, maka diperlukan SOP yang khusus bagi 
praktikan. Agar pekerjaan praktikan selesei tepat waktu, hasilnya 
maksimal, dan dapat dipertanggungjawabkan. 
2. Menanamkan Tanggung Jawab Pada Diri Karyawan 
Tanggung jawab adalah kesadaran manusia akan tingkah laku atau 
perbuatannya, baik sengaja ataupun tidak sengaja. Menurut Wuryanano, 
tanggung jawab diartikan sebagai sikap siap menerima kewajiban dan 
tugas
11
. Dalam semua aspek kehidupan, tanggung jawab diperlukan dan 
harus selalu diterapkan. Tujuannya adalah untuk menjaga nilai-nilai 
                                                             
11 Wuryanano. 21 Prinsip Dasar dalam Memperoleh Daya Juang dan Kemenangan di Setiap Kehidupan. 





dalam kehidupan. Tanpa tanggung jawab terhadap pekerjaan, Anda 
mempersiapkan diri untuk gagal (Djajendra, motivator). 
Dalam suatu perusahaan, penerapan SOP harus disertai dengan 
tanggung jawab dalam melaksanakannya. Disini tanggung jawab 
digunakan sebagai tolok ukur moral. Sebab, SOP tidak akan befungsi 
dengan baik apabila tidak disertai dengan tanggung jawab. 
Suatu dokumen bukti transaksi yang diarsipkan sesuai dengan SOP 
yang berlaku, akan tetap berantakan dan sulit ditemukan keberadaannya 
apabila tidak ada tanggung jawab dari karyawan. Tanggung jawab ini 
meliputi kesadaran diri untuk mengarsipakan kembali dokumen bukti 
transaksi sesuai dengan urutan tanggal dan nomor bukti setelah 
karyawan meminjam dokumen tersebut. Dengan adanya tanggung 
jawab seperti ini, maka dokumen bukti transaksi akan tetap rapi setelah 
pengarsipan, meskipun banyak karyawan yang meminjam dokumen 
tersebut sebagai data yang mereka butuhkan. 
3. Komunikasi dan Pembiasaan Diri Terhadap Pekerjaan di Kantor 
Kesulitan dalam memahami tugas-tugas dikarenakan praktikan belum 
terbiasa dengan tugas tersebut. Sebab itu, cara yang bisa digunakan 
untuk mengatasi ini yaitu dengan pembiasaan diri dan sering 
berkomunikasi dengan karyawan terkait dengan pekerjaan yang 
praktikan  lakukan. 
 Komunikasi adalah proses sosial dimana individu menggunakan 







. Komunikasi yang dilakukan dalam 
perusahaan dikenal dengan komunikasi bisnis. Menurut Djoko 
Purwanto, M.B.A dalam bukunya Komunikasi Bisnis Edisi Ketiga 
mengemukakan bahwa Komunikasi Bisnis adalah Komunikasi yang 
digunakan dalam dunia bisnis yang mencakup berbagai macam bentuk 
komunikasi, baik komunikasi verbal maupun komunikasi nonverbal 
untuk mencapi tujuan tertentu. 
Tujuan tertentu yang praktikan harapkan dalam sebuah komunikasi 
dengan karyawan UBPP LM adalah mendapatkan informasi dan 
sharing mengenai kesulitan dalam menjalankan tugas. Dengan 
komunikasi tersebut, praktikan bisa mendapatkan masukan tentang 
bagaimana melakukan pekerjaan secara efektif. Dengan demikian, 
pekerjaan bisa diatasi dengan baik dan tepat. 
Sebab itu, komunikasi sangat penting dilakukan. Dengan adanya 
komunikasi, maka pesan-pesan yang akan disampaikan dapat diterima 
dengan baik. Dan kesulitan dan ketidakjelasan perintah dalam 
melakukan tugas bisa terselesaikan.  
                                                             









Pada tanggal 1 Juli 2014 sampai dengan 25 Juli 2014, Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) telah dilaksanakan. Selama masa PKL, praktikan mendapat 
banyak pengalaman yang selama ini belum pernah didapatkan. Praktikan juga 
mempunyai kesempatan untuk mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di kampus 
pada dunia kerja yang sesungguhnya. 
Praktikan di tempatkan pada bagian Finance Department PT. Aneka 
Tambang (Persero), Tbk Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia. 
Disana, praktikan diberikan tugas dan tanggung jawab untuk: (1) Menginput dan 
menghitung tagihan dari Koperasi, (2) Mengajukan persetujuan pembayaran 
beban operasional, (3) Mengecek kelengkapan dari dokumen bukti transaksi, dan 
(4) Mengarsipkan dokumnen bukti transaksi. 
Melalui pelaksanaan PKL ini, ilmu dan informasi yang praktikan dapatkan 
adalah sebagai berikut: 
1. Mengenal lebih dekat mengenai kondisi lingkungan kerja, suasana 
kerja, dan juga sosialisasi diantara rekan-rekan kerja. 
2. Memahami bahwa sebuah divisi tidak bisa bekerja sendiri, melainkan 
harus saling berhubungan dan bekerjasama. Untuk kondisi ini, 





3. dengan marketing department, dan finance department dengan 
procurement department. 
4. Memahami alur kerja pengeluaran uang dan penerimaan uang, serta 
bagaimana persetujuan pembayaran harus dilakukan. 
5. Memahami alur penjualan yang terjadi di PT. Aneka Tambang 
(Persero), Tbk Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia. 
6. Mengetahui nilai jual emas, yang kadang kala naik dan kadang turun. 
Dan memahami dampak kenaikan dan penurunan harga emas terhadap 
kelangsungan perusahaan. 
7. Memahami profil PT. Aneka Tambang (Persero), Tbk Unit Bisnis 
Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia. 
 
B. Saran  
Berdasarkan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah 
dilakukan, praktikan memiliki beberapa saran yang dapat diajukan, yaitu: 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Sebaiknya mahasiswa mencari tempat PKL yang sesuai 
dengan jurusan dan konsentrasi masing-masing. Hal ini 
bertujuan agar ada kesinambungan antara ilmu yang 
dipelajari di kampus dengan praktik yang dilakukan di 






b. Sebelum melaksanakan PKL, harus mempersiapkan diri 
dengan matang. Hal yang perlu disiapkan adalah strategi 
yang akan mahasiswa lakukan ketika menjalankan PKL. 
Sehingga selain melaksanakan tugas yang diberikan, 
mahasiswa juga mengetahui informasi-informasi lain. 
c. Mengerjakan tugas yang diberikan dengan optimal dan 
sebaik-baiknya, sehingga karyawan kantor percaya terhadap 
kemampuan yang dimiliki oleh mahasiswa. 
d. Bersosialisasi dan menjalin hubungan yang baik dengan 
rekan-rekan kerja, baik dengan divisi yang sama maupun 
divisi yang berbeda. 
e. Mematuhi dan menaati peraturan yang berlaku dan 
ditetapkan di perusahaan tersebut. 
2. Bagi Perguruan Tinggi 
a. Menjalin hubungan yang baik dan tingkatkan integritas 
terhadap dunia kerja, sehingga Perguruan Tinggi dapat 
membantu mahasiswa untuk menemukan akses yang tepat 
dalam dunia kerja. 
b. Tingkatkan pelayanan akademik, baik terkait pembelajaran 
di dalam kelas maupun di luar kelas. 
c. Tingkatkan pemberian informasi pada mahasiswa mengenai 
progam terkait PKL dan sejenisnya dengan jangka waktu 





3. Bagi Perusahaan 
a. Bangunlah kepercayaan kepada mahasiswa. Bahwa 
meskipun mahasiswa belum berpengalaman di dunia kerja, 
tapi mahasiswa mempunyai kemampuan yang kompeten 
untuk melakukan pekerjaan kantor. 
b. Tingkatkan integritas baik pada karyawan perusahaan, 
lingkungan sekitar, dan dunia pendidikan. 
c. Tingkatkan pelayanan yang baik kepada pelanggan dengan 
memberikan layanan purna jual, sehingga pelanggan merasa 
lebih puas. 
d. Tingkatkan kualitas dan mutu produk, serta tingkatkan 
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Lampiran 1 – Contoh format penginputan tagihan dari Koperasi 
 
 
Lampiran 2 – Format Permintaan Pembayaran yang digunakan untuk 







Lampiran 3 – Contoh dokumen pendukung yang dilampirkan bersama SPP 









Lampiran 4 – Bukti Kas Keluar, yang merupakan kelengkapan untuk 
transaksi ODP 
 
















Lampiran 6 – Bukti transfer bank untuk melakukan pembayaran yang 
khusus menggunakan bank 






























































Lampiran 11 – Contoh Delivery Order 
 















    Lampiran 13       Lampiran 14   
Invoice Pameran atas penjualan emas  Bukti transfer via ATM 
 












































































Lampiran 26 – Struktur Organisasi UBPP LM 
 
 
